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Parte | - Do contrato

Capitulo | — Disposi¢Oes Gerais

Artigo 1.2
Objeto
O presente Caderno de Encargos compreende as cldusulas a incluir no contrato a celebrar na sequéncia do
procedimento pré-contratual que tem por objeto principal a Aquisicao de Servicos de viagens e alojamento
para o Instituto Politécnico de Leiria, conforme informacdo constante na Parte Ill deste caderno de encargos.

Artigo 2.2

Contrato
1. O contrato é composto pelo respetivo clausulado contratual e os seus anexos.
2. O contrato a celebrar integra ainda os seguintes elementos:

a) Os suprimentos dos erros e das omissées do Caderno de Encargos identificado pelo concorrente, desde
que esses erros e omissdes tenham sido expressamente aceites pelo érgao competente para a decisdo
de contratar;

b) Os esclarecimentos e as retificagGes relativos ao Caderno de Encargos;

c) O presente Caderno de Encargos;

d) A proposta adjudicada;

e) Os esclarecimentos sobre a proposta adjudicada prestados pelo adjudicatario.

3. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no nimero anterior, a respetiva prevaléncia é
determinada pela ordem pela qual ai sdo indicados.
4. Em caso de divergéncia entre os documentos referidos no n.2 2 e o clausulado do contrato e seus anexos,

prevalecem os primeiros, salvo quanto aos ajustamentos propostos de acordo com o disposto no artigo 99.2

do Cddigo dos Contratos Publicos (CCP) e aceites pelo adjudicatario nos termos do disposto no artigo 101.2

desse mesmo diploma legal.

Artigo 3.2
Prazo e Vigéncia
1. O presente contrato sera reduzido a escrito, em data conveniente para ambas as partes.
2. O contrato produz efeitos a data da sua assinatura e mantém-se em vigor até se esgotar a primeira das duas
situagOes: atingir o valor anual definido no artigo 12.2 ou o periodo de vigéncia de 1 (um) ano.
3. O presente contrato podera ser renovado até ao limite de 2 (duas) renovagdes, nas condi¢Ges definidas no
n.2 anterior.
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4. O contrato mantém-se em vigor até a conclusdo e aceitacdo dos servicos em conformidade com os
respetivos termos e condi¢cbes e o disposto na lei, sem prejuizo das obrigacBes acessdrias que devam
perdurar para além da cessacao do contrato.

Artigo 4.2
Gestor do contrato
Serd designado um gestor do contrato, responsavel pelo acompanhamento permanente da execucdo do
contrato, nos termos do artigo 290.2-A do CCP.

Artigo 5.2
Obrigac0es principais do adjudicatario
1. As obrigacbes para o Adjudicatario sdo as previstas na legislacdo aplicavel, no caderno de encargos e nas
clausulas contratuais.
2. A titulo acessdrio, o adjudicatdrio fica obrigado, designadamente, a recorrer a todos os meios humanos,
materiais e informdticos que sejam necessdrios e adequados a prestacdo do servico, bem como ao
estabelecimento do sistema de organizacdo necessario a perfeita e completa execucdo das tarefas a seu

cargo.

Artigo 6.2
Obrigac¢6es da entidade adjudicante
Constituem obrigacbes da entidade adjudicante pagar, no prazo acordado, as faturas emitidas pelo
adjudicatario.

Artigo 7.2
Conformidade da prestacdo
O Adjudicatario obrigar-se-a a fornecer ao Adjudicante os servigos objeto do contrato, com as caracteristicas,
especificagdes e requisitos previstos na Parte lll do presente Caderno de Encargos, que dele faz parte integrante.

Artigo 8.2
Qualidade do servigo prestado
O adjudicatario encontra-se obrigado a cumprir os niveis de qualidade associada ao servigo prestado, aplicavel a
aquisicdo de viagens nacionais e internacionais; alojamento em territério nacional e internacional; transportes
ferroviarios e rodoviarios em territério nacional e internacional; participacdo em eventos em territorio nacional
e internacional; rent-a-car em territério nacional e internacional; emissao de vistos. Sdo obriga¢Ges de qualidade
da prestacdo do servico as constantes na Parte Il deste caderno de encargos.
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Artigo 9.2
Alterag¢Oes ao contrato
1. Qualquer alteracdao do contrato devera constar de documento escrito assinado por ambos os outorgantes e
produzira efeitos a partir da data da respetiva assinatura.
2. A parte interessada na alteracdo deve comunicar, por escrito, a outra parte essa inten¢cdo, com uma
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias em relacdo a data em que pretende ver introduzida a alteracéo;
3. O contrato pode ser alterado por:
a) Acordo entre as partes, que ndo pode revestir forma menos solene que o contrato;
b) Decisdo judicial ou arbitral;
c) Razdes de interesse publico.
4. A alteragdo do contrato ndo pode conduzir a modificacdo de aspetos essenciais do mesmo, nem constituir
uma forma de impedir, restringir ou falsear a concorréncia.

Artigo 10.2
Dever de sigilo

1. O Adjudicatario deve guardar sigilo sobre toda a informacdo e documentacdo, técnica e ndo técnica,
comercial ou outra, relativa ao Adjudicante, de que possa ter conhecimento ao abrigo ou em relagdo com a
execucao do contrato.

2. Ainformagdo e a documentagao cobertas pelo dever de sigilo ndo podem ser transmitidas a terceiros, nem
objeto de qualquer uso ou modo de aproveitamento que ndo o destinado direta e exclusivamente a
execugado do contrato.

3. Exclui-se do dever de sigilo previsto a informa¢do e a documentagdo que fossem comprovadamente do
dominio publico a data da respetiva obtencdo pelo adjudicatario ou que este seja legalmente obrigado a
revelar, por forca da lei, de processo judicial ou a pedido de autoridades reguladoras ou outras entidades
administrativas competentes.

Artigo 11.2
Prazo do dever de sigilo
O dever de sigilo mantém-se em vigor até ao termo do prazo de 10 anos a contar do cumprimento ou cessagao,
por qualquer causa, do contrato, sem prejuizo da sujeicdo subsequente a quaisquer deveres legais relativos,
designadamente, a protecdo de segredos comerciais ou da credibilidade, do prestigio ou da confianca devidos as
pessoas coletivas.
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Artigo 12.2
Prego base e Prego contratual

1. O preco base, entendido como o preco maximo que a entidade adjudicante se dispde a pagar pela execucao
de todas as prestacGes objeto do contrato, é de 645.000,00€ (seiscentos e quarenta e cinco mil euros),
considerando o valor anual de 215.000,00€ (duzentos e quinze mil euros).

2. O preco contratual contempla a prestacdo dos servicos objeto do contrato constantes na parte Ill deste
caderno de encargos.

3. Os precos constantes da proposta ndo sao revistos durante a vigéncia do contrato.

Artigo 13.2
CondigOes de pagamento

1. As quantias devidas pelo Adjudicante devem ser pagas no prazo de 60 (sessenta) dias, apds a rececao das
respetivas faturas pelo mesmo, as quais s6 podem ser emitidas apds o vencimento da obrigacdo respetiva e
apos a prestacao do servico.

2. Para os efeitos do disposto no nimero anterior, a obrigacdo considerar-se-d vencida com a emissao e
entrega de toda a documentacdo necessdria para o bom cumprimento de todas as necessidades inerentes a
deslocacdo que originar cada pedido de fornecimento.

3. Em caso de discordancia por parte do Adjudicante, quanto aos valores indicados nas faturas, deve este
comunicar ao adjudicatario, por escrito, os respetivos fundamentos, ficando o mesmo obrigado a prestar os
esclarecimentos necessarios ou proceder a emissdo de nova fatura corrigida.

4. As faturas deverdo ser emitidas em nome da entidade adjudicante com referéncia aos documentos que |lhe
deram origem.

5. Desde que devidamente emitidas e observado o disposto no n.2 2, as faturas sdo pagas através de
transferéncia bancdria.

Artigo 14.2
Caugao
1. A caucgdo, destinada a garantir a celebracdao do contrato, bem como o exato e pontual cumprimento de
todas as obrigacOes legais e contratuais, deve ser prestada:

a) Por depdsito em dinheiro ou em titulos emitidos ou garantidos pelo Estado Portugués a ordem do
Adjudicante, nos termos do modelo constante do Anexo Ill ao presente Caderno de Encargos, que dele
faz parte integrante;

b) Mediante garantia bancaria ou seguro-caucdo, nos termos do modelo constante do Anexo IV ao
presente Caderno de Encargos, que dele fazem parte integrante.
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Artigo 15.2
Execucao da caugao

1. A caucdo prestada para bom e pontual cumprimento das obrigacdes decorrentes do contrato, pode ser
executada pelo Adjudicante, sem necessidade de prévia decisdo judicial ou arbitral, para satisfacdo de
quaisquer créditos resultantes de mora, cumprimento defeituoso, incumprimento definitivo pelo(s)
Adjudicatario(s) das obriga¢des contratuais ou legais, incluindo o pagamento de penalidades, ou para
quaisquer outros efeitos especificamente previstos no contrato ou na lei.

2. Aresolucdo do contrato pelo(s) Adjudicatario(s) ndo impede a execugdo da caucdo, contanto que para isso
haja motivo.

3. A execugdo parcial ou total da caucdo referida nos nimeros anteriores constitui o(s) Adjudicatario(s) na
obrigacdo de proceder a sua reposicdo pelo valor existente antes dessa mesma execucdo, no prazo de 15
dias Uteis apds a notificacdo do Adjudicante para esse efeito.

4. A caucdo a que se referem os nimeros anteriores é liberada nos termos do artigo 295.2 do CCP.

Artigo 16.2
Execucao do servi¢o

1. Osservigos serao executados mediante a requisicao do Adjudicante.
O Adjudicante pode, durante a vigéncia do contrato, consultar outras agéncias de viagens, operadores e/ou
unidades hoteleiras, obrigando-se o adjudicatario a acompanhar o preco mais baixo, desde que reunidas as
mesmas especificacdes e condi¢bes do servico requerido.

3. O Adjudicante pode, ainda, apresentar ao adjudicatario, outras alternativas que se afigurem mais
vantajosas.

4. Nas situacGes referidas nos numeros 2 e 3, anteriores, e caso o Adjudicatario ndo possa acompanhar a
alternativa ou melhora-la, assiste ao Adjudicante o direito de optar pela solugdo mais vantajosa, mesmo que
apresentada por prestador de servicos diferente do Adjudicatario.

Artigo 17.2
Penalidades contratuais
1. Pelo incumprimento de obrigacdes emergentes do contrato, o Adjudicante podera aplicar ao Adjudicatario o
seguinte regime de penalidades:
a) Atraso na entrega de toda a documentagdo necessaria para a boa prestagédo do servigo: 20% do valor do
Pedido de Fornecimento em apreco;
b) Atraso no envio da cota¢do solicitada pelo Adjudicante de forma reiterada: 50,00€. Verificadas 5
situagdes de incumprimento serd considerada uma falha reiterada sujeita a aplicagdo da penalidade;
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c) Falha na prestacdo de informacdo essencial para a deslocacdo em causa, conforme descrito na alinea e),
do ponto 4. da Parte Ill do presente caderno de encargos: 20% do valor do Pedido de Fornecimento em
apreco;

d) Caso seja demonstrado que, em situacdo de absoluta necessidade de contacto fora do horario laboral
normal, o interlocutor designado ndo tenha respondido a contacto telefénico ou quando haja atraso de
mais de uma hora em retorno da chamada, de forma reiterada, considerando o disposto na alinea f) do
ponto 4, da Parte Il do presente Caderno de Encargos: 50,00€. Verificadas 5 situa¢des de incumprimento
serd considerada uma falha reiterada sujeita a aplicagdo da penalidade;

e) Caso se verifigue que a cobertura do seguro de viagem que tenha sido apresentada para decisdo da
adjudicagdo, ndo corresponda ao efetivamente prestado pelo Adjudicatdrio: 20% do valor do Pedido de
Fornecimento em apreco;

f) A ndo execucdo do check in online conforme previsto na alinea o) do ponto 6.1. da Parte Ill do presente
caderno de encargos: 20% do valor do fornecimento em apreco;

g) No caso de ndo cumprimento da alinea |) do ponto 4, da Parte Ill do presente caderno de encargos, sem
qualquer justificacdo, o orcamento considera-se como ndo entregue: 5% do valor do Pedido de
Fornecimento em apreco;

h) Em caso de incumprimento do constante na aliena n) do ponto 4, da Parte Il do presente caderno de
encargos, de forma reiterada: 150,00€. Verificadas 3 situagdes de incumprimento sera considerada uma
falha reiterada sujeita a aplicacdo da penalidade.

i) Incumprimento de qualquer outra obrigacdo - 5% do valor do Pedido de Fornecimento em aprego.

2. As penas pecunidrias previstas na presente cldusula ndo obstam a que o Adjudicante exija uma
indemnizac¢do pelo dano excedente.

Artigo 18.2
Forga maior

1. N&o podem ser impostas penalidades ao adjudicatdrio, nem é havida como incumprimento, a nao realizagao
pontual das prestacGes contratuais a cargo de qualquer das partes que resulte de caso de forca maior,
entendendo-se como tal as circunstancias que impossibilitem a respetiva realiza¢do, alheias a vontade da
parte afetada, que ela ndo pudesse conhecer ou prever a data da celebrag¢do do contrato e cujos efeitos ndo
Ihe fosse razoavelmente exigivel contornar ou evitar.

2. Podem constituir forca maior, se se verificarem os requisitos do numero anterior, designadamente,
tremores de terra, inundagdes, incéndios, epidemias, sabotagens, greves, embargos ou bloqueios
internacionais, atos de guerra ou terrorismo, motins e determinacdes governamentais ou administrativas
injuntivas.

3. N3ao constituem for¢a maior, designadamente:
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j) Circunstancias que ndo constituam forca maior para os subcontratados do adjudicatario, na parte em
gue intervenham;
k) Greves ou conflitos laborais limitados as sociedades do adjudicatario ou a grupos de sociedades em que
este se integre, bem como a sociedades ou grupos de sociedades dos seus subcontratados;
I) Determinagbes governamentais, administrativas, ou judiciais de natureza sancionatéria ou de outra
forma resultantes do incumprimento pelo adjudicatario de deveres ou énus que sobre ele recaiam;
m) ManifestacGes populares devidas ao incumprimento pelo adjudicatdrio de normas legais;
n) Incéndios ou inundagdes com origem nas instalacdes do adjudicatario cuja causa, propagacdo ou
proporcdes se devam a culpa ou negligéncia sua ou ao incumprimento de normas de seguranca;
0) Avarias nos sistemas informaticos ou mecanicos do adjudicatario ndo devidas a sabotagem;
p) Eventos que estejam ou devam estar cobertos por seguros.
4. A ocorréncia de circunstancias que possam consubstanciar casos de forca maior deve ser imediatamente
comunicada a outra parte.
5. A forca maior determina a prorrogacao dos prazos de cumprimento das obrigacdes contratuais afetadas
pelo periodo comprovadamente correspondente ao impedimento resultante da forca maior.

Artigo 19.2
Subcontratagao e cessao da posi¢ao contratual
E vedado ao adjudicatério a subcontratacdo e a cessdo da posicdo contratual.

Artigo 20.2
Boa fé
As partes obrigam-se a atuar de boa-fé na execu¢ao do contrato e a ndo exercer os direitos nele previstos, ou na
lei, de forma abusiva.

Artigo 21.°
Uso de sinais distintivos
Nenhuma das partes pode utilizar a denominacdo, marcas, nomes comerciais, logétipos e outros sinais
distintivos do comércio que pertengam a outra sem o seu prévio consentimento escrito.

Capitulo Il - Protecdo de dados pessoais

Artigo 22.2
Protegao de Dados Pessoais
1. O Adjudicatario obriga-se ao estrito cumprimento do disposto no Regulamento Geral de Protecdo de Dados
(RGPD), aprovado pelo Regulamento (EU) 2016/679 do Parlamento Europeu e do Conselho de 27 de abril de
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2016, na redacao que lhe foi dada pela Retificacdo de 4 de maio de 2018, publicitada no Jornal Oficial da
Unido Europeia de 23 de maio de 2018, nomeadamente no que diz respeito as obriga¢Oes relativas ao
tratamento dos dados pessoais que lhe sejam transmitidos pelo primeiro outorgante para efeito de
execucdo do presente contrato.

2. O Adjudicatdrio compromete-se a adotar e apresentar garantias suficientes de execucdo das medidas
técnicas e organizativas adequadas, de forma a se satisfagam os requisitos do RGPD no tratamento dos
dados pessoais e a defesa dos direitos dos titulares dos dados.

3. O Adjudicatario compromete-se ao cumprimento das demais obrigacGes e responsabilidades previstas na
legislagao vigente no que diz respeito ao tratamento dos dados pessoais.

Parte Il — Disposig¢oes finais

Artigo 23.2
Resolugdo por parte do Adjudicante

Sem prejuizo de outros fundamentos de resolucdo do contrato previstos na lei, o Adjudicante pode resolver o
contrato, a titulo sancionatdrio, no caso de o Adjudicatario violar de forma grave ou reiterada qualquer das
obrigacdes que Ihe incumbem.

Artigo 24.2
Resolugdo por parte do Adjudicatario
O Adjudicatario pode resolver o contrato nos casos previstos no artigo 332.2 do CCP.

Artigo 25.2
Foro competente
Para resolugdo de todos os litigios decorrentes do contrato fica estipulada a competéncia do tribunal
administrativo e fiscal de Leiria, com expressa renuncia a qualquer outro.

Artigo 26.2
Comunicagdes e notificagoes
1. Sem prejuizo de poderem ser acordadas outras regras quanto as notificacdes e comunica¢des entre as
partes do contrato, estas devem ser dirigidas, nos termos do Cddigo dos Contratos Publicos, para o domicilio
ou sede contratual de cada uma, identificados no contrato.
2. Qualquer alteracdo das informacg6es de contacto constantes do contrato deve ser comunicada a outra parte.

Caderno de encargos — Aquisicéo de servicos de viagens e alojamento para o Instituto Politécnico de Leiria 8/17




' 4
PU LITEGN Icu Politécnico de Leiria | Concurso Publico com publicidade internacional n. 2 05/1PL/2022

3. Em sede de execucdo contratual, todas as comunicacdes do Adjudicante dirigidas ao Adjudicatdrio sao
efetuadas por escrito e enviadas através de correio registado, fax ou correio eletrénico, de acordo com os
elementos a indicar pelo Adjudicatario.

4. Em sede de execucdo contratual, todas as comunicacdes do Adjudicatario dirigidas ao Adjudicante sao
efetuadas por escrito e enviadas através de correio registado, fax ou correio eletrénico, de acordo com os
seguintes elementos:

Instituto Politécnico de Leiria

A atencgdo de:

Divisdo de Compras e Aprovisionamento

Rua General Norton de Matos — Apartado 4045 —2411-901 Leiria
E-mail: dsf.sap@ipleiria.pt

Artigo 27.2
Contagem dos prazos
Os prazos previstos no contrato sdo continuos, correndo em sdbados, domingos e dias feriados.

Artigo 28.°

Legislagdo aplicavel
O contrato é regulado pela legislacdo portuguesa, em particular o Cédigo dos Contratos Publicos.
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Parte Il — EspecificagGes do servigo

1. Descricao dos servigos a prestar

O contrato a celebrar prevé a prestacdo de servicos de apoio logistico em desloca¢des de representantes do

Adjudicante, integrando nomeadamente:

a)

b)

c)

d)
e)

f)
g)

Servicos de transporte aéreo: consulta, reserva, alteracao, cancelamento e emissao de passagens aéreas
nacionais e internacionais;

Servicos de alojamento: consulta, reserva, alteracdo, cancelamento e emissdo de vouchers de
alojamento em territério nacional e internacional;

Servigos de aluguer de viaturas: consulta, reserva, alteracdo, cancelamento e emissdo de vouchers de
aluguer de viaturas em territério nacional e internacional;

Contratacdo de seguros associados a viagens quando tal seja solicitado ou obrigatdrio;

Servicos de transferes: consulta, reserva, alteracdao, cancelamento e emissdo de transferes nacionais e
internacionais;

Servigo de tramitacdo de vistos: emissdo, alteracdo e cancelamento de vistos;

Outros servigos complementares.

2. Quantidades previstas:

No ambito deste procedimento, o Adjudicante estima como previsdes de necessidades de fornecimento as
seguintes quantidades:

a)
b)

Servicos de transporte aéreo nacional e internacional: 30

Servigos de alojamento: territdério nacional — 250 | territdrio internacional — 200

Servicos de transporte rodovidrio e ferrovidrio nacional e internacional - 10

Servigos de aluguer de viaturas: territério nacional — 5 | territdrio internacional - 5
Contratagdo de seguros associados a viagens quando tal seja solicitado ou obrigatdrio: 100
Servicos de transferes: 50

Servico de tramitac¢ao de vistos: 10

Outros servigos complementares: 4

3. Tratando-se de uma previsao de necessidades, o Adjudicante ndao assegura que venham a ser adquiridas

todas as quantidades descritas, ou que o sejam exatamente nos termos indicados no ponto 2.
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4. Obrigac¢oes do adjudicatario

Sem prejuizo de outras obrigacdes previstas em legislagao aplicavel, no presente Caderno de Encargos ou nas

cldusulas contratuais, decorrem para o Adjudicatdrio as seguintes obrigacdes principais, devendo as mesmas

constar enquanto cldusulas especificas do contrato a celebrar entre as partes:

a)

b)

c)

d)

f)

h)

j)

k)

Prestar os servicos de acordo com as condig¢Oes fixadas no presente caderno de encargos e de acordo
com as condigdes expressas na sua proposta;

O Adjudicatario compromete-se a ndo alterar quaisquer condi¢des subjacentes a prestacao do servico
considerado no presente caderno de encargos e demais documentacgao associada;

Designar um interlocutor e um seu substituto de forma a assegurar a gestdo dos pedidos de informacao
e fornecimentos solicitados pelo Adjudicante nos dias Uteis, no periodo compreendido entre as 09h00 e
as 18h00;

Cumprir com a legislagdo em vigor e demais legislagao que, entretanto, venha a ser publicada no ambito
do objeto do contrato;

Assegurar a consulta e informacado dos requisitos para a boa prestacdo do servigo (necessidade de vistos,
necessidade de passaporte, validade dos documentos de identificacdo, documentos necessarios caso o
representante do Adjudicante seja menor de idade, entre outros), verificacdo das caracteristicas que
sejam criticas a seguranca e funcionamento adequados do servico no destino (estabilidade politica,
vulcdes, condigdes sanitarias, vacinagdo obrigatdria, entre outros), informacgdo de potenciais greves de
companhias aéreas ou outros prestadores implicados no fornecimento e taxas turisticas a aplicar nos
destinos em causa;

Assegurar um contacto telefénico disponivel 24 horas por dia, todos os dias do ano, para apoio aos
viajantes ou para resolucdo de solicitacGes urgentes fora do hordério laboral;

O Adjudicatario compromete-se a comunicar antecipadamente ao Adjudicante quaisquer factos que
tornem parcialmente ou totalmente impraticdvel a prestacao de servigos objeto do presente caderno de
encargos e demais documentagdo associada, assim como aqueles que se demonstrem relevantes para o
normal decurso da presta¢do do servigo e sua execugdo contratual;

O Adjudicatario compromete-se a prestar o servigo apenas mediante rececdo de nota de encomenda;

O Adjudicatario compromete-se a faturar os servigcos prestados de acordo com a nota de encomenda
recebida, discriminando os termos do servico prestado;

O Adjudicatario compromete-se a assegurar a validade da tarifa (viagens e alojamento) até ao final do
dia em que a mesma é solicitada;

Assegurar a prestacado do servi¢o ao mais baixo preco, devendo para tal:

e Apresentar evidéncias de consulta que demonstrem que, face as especificagdes indicadas pelo
Adjudicante, a op¢do indicada é a mais vantajosa do ponto de vista financeiro e que esta ndo
representa um preco mais elevado do que a concorréncia praticaria mediante solicitacdo
idéntica;
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e Comprometer-se a igualar qualquer proposta de entidade concorrente que seja apresentada pelo
Adjudicante e que preveja a prestacao do servico, exatamente com as mesmas caracteristicas, e
indicando um prego mais baixo do que a apresentada pelo adjudicatario.

I)  Cumprimentos dos seguintes tempos de resposta:

e As respostas aos pedidos de informagdo, de orcamentos, de alteragdes e de esclarecimentos,
entre outros, deverdo ser dadas no limite maximo de 2 (duas) horas apds solicitacdo eletrdnica,
sob pena de que uma falha reiterada leve a aplicacdo de sanc¢des;

e A entrega de toda a documentacdo necessdria para a deslocacdo deverd ser entregue aos
servicos do Adjudicante no limite maximo de 48 horas antes da data de partida (ressalvando as
situagBes em que a aquisicdo seja realizada em prazo inferior).

m) Obrigacdo de prestacdo dos servicos tal como se encontrem identificados na proposta apresentada,
acompanhados de todos os meios de apoio logistico indispensaveis;

n) Obrigacdo de apresentacdo do preco sem desconto, o valor do desconto a aplicar e o preco efetivo a
pagar, em cada cotacdo apresentada;

o) Obrigacdo de cumprimento de todas as regras e normas legais aplicdveis a prestacdo do tipo de servicos
previsto neste procedimento;

p) O Adjudicatario compromete-se a ndo cessdo da posicdo contratual sem prévio consentimento por parte
do Adjudicante.

q) Obrigacdo de prestar de forma correta e fidedigna todos as informacgGes referentes as condi¢gbes em que
é prestado o servi¢o, bem como ministrar todos os esclarecimentos que se justifiquem, de acordo com
as circunstancias;

r) Obrigacdo de comunicar qualquer facto que ocorra durante a execu¢do dos contratos e que altere,
designadamente, a sua denominagdo social, os seus representantes legais com relevancia para o
fornecimento, a sua situacdo juridica e a sua situagdo comercial;

s) Possuir todas as autorizagGes, consentimentos, aprovagoes, registos e licengas necessarios para o
cumprimento das obrigacGes previstas neste procedimento.

5. Qualidade do servigo prestado
As obrigacGes de qualidade a cumprir no ambito do presente contrato, sdo as seguintes:
a) Assegurar qualidade no atendimento, servico prestado e acompanhamento face a eventuais
reclamagdes que venham a surgir;
b) Indicar um gestor de cliente que assegure uma clara compreensao das solicitacdes do Adjudicante,
termos e demais especificidades a assegurar nos servigos a prestar constantes no presente caderno de
encargos;
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Explicar, analisar e enquadrar quaisquer esclarecimentos adicionais relativas ao itinerdrio, datas
propostas para viagens, servico de transportes, estadia em hotel ou outros servicos previstos no
presente caderno de encargos junto do responsavel designado pelo Adjudicante para este efeito;
Assegurar todos os meios humanos necessarios para prestar atendimento para responder a solicitacdes
do Adjudicante, seja por meio presencial, telefénico ou via email;

Proceder a entrega de bilhetes, passagens, vouchers e qualquer documentacao necessdria a solicitacdo
efetuada durante o horario de expediente das 9h00-18h00;

6. EspecificagOes técnicas dos servigos a contratar

6.1. Os servicos de transporte aéreo nacional e internacional a contratar vinculam o Adjudicatdrio a um

conjunto de disposi¢des relacionadas com a reserva, emissao, alteracdo ou cancelamento de voos, e que se

encontram previstas da seguinte forma:

a)

b)

Pesquisa e informacgdo da disponibilidade de tarifas aéreas nacionais e internacionais, de acordo com
caracteristicas detalhadas da necessidade de deslocacdo a informar pelo Adjudicante (datas,
passageiros, destino);

Apresentacdo de pelo menos duas opg¢Oes para a deslocagdo solicitada, devendo estas corresponder
sempre as opcbes mais vantajosas do ponto de vista financeiro;

Reservar, alterar, emitir ou cancelar reservas de voos em territério nacional ou internacional;

Reservas e emissGes de passagens aéreas e envio por email para o Adjudicante da documentac¢do que se
relacione com a viagem, acompanhada de toda a informacao util;

Apresentar opgdes de tarifas aéreas low cost sempre que as mesmas se demonstrem possiveis e
ajustadas a cada deslocacdo solicitada pelo Adjudicante, e de acordo com as opc¢des de itinerario
demonstradas pelo mesmo;

Sempre que os valores a pagar por bagagem de porao ou alimentagdo a bordo sejam opcionais, estes s6
poderdo ser adicionados a reserva com prévia aprovacao do Adjudicante;

Apresentar opcdes de voos diretos, sempre que possivel;

Nao apresentar opgdes de tarifas aéreas em classe executiva, superior ou equivalente;

Apresentar opgOes de tarifas aéreas em qualidade e quantidade ajustada as solicitacGes do Adjudicante,
sempre que as opgles primeiras de tarifas se revelem impossiveis ou impraticaveis por razées ndo
imputdveis ao Adjudicante ou ao Adjudicatdrio;

Emissdo de bilhetes eletrdnicos e respetivo envio para o Adjudicante através de email,

Disponibilizar informacgdo precisa sobre todos os custos associados ao servigo, decorrentes das opg¢des
de alojamento, servicos incluidos, servigcos excluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos, e outros,
gue permitam ao Adjudicante compreender com clareza os custos totais da viagem onde se insere a
solicitagdo de reservas de voos em territdrio nacional ou internacional;
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Disponibilizar informacdo necessdria a realizacao da totalidade da viagem e aos custos associados, por
email;

Disponibilizar, informar, apoiar e negociar com companhias aéreas programas de fidelizacao em favor do
Adjudicante, descontos de tarifas especiais, e modalidades flex ou equivalentes em classe econdmica
para destinos solicitados pelo Adjudicante, ou sempre que disponiveis a entidades do estado;

Reserva, alteracdo ou cancelamento de transfers necessdarios a ligacdo entre terminal — destino —
terminal;

Realizacdo do check-in online do(s) passageiro(s) na ida e no regresso, dentro do prazo previsto para o
efeito, com o envio dos respetivos taldes de embarque para enderecos de email a facultar pelo
Adjudicante.

Havendo lugar a apresentacdo de qualquer reclamacdo as entidades competentes em virtude do servigo
prestado, compete ao Adjudicatdrio a sua formalizacdo e gestao.

6.2. Os servigos de transporte rodoviario e ferrovidrio nacional e internacional a contratar vinculam o
Adjudicatdrio a um conjunto de disposicdes relacionadas com a reserva, emissdo, alteracdo ou
cancelamento de bilhetes de transporte rodoviario e ferrovidrio, e que se encontram previstas da seguinte

forma:

a)

Pesquisar, disponibilizar e informar sobre tarifas de transporte rodovidrio ou ferrovidrio mais
econdmicas ajustadas a cada deslocacdo solicitada pelo Adjudicante, e de acordo com as opg¢bes de
itinerario demonstradas pelo mesmo, quer sejam em territdrio nacional ou internacional;

Reservar, alterar, emitir ou cancelar reservas de transporte rodovidrio e ferrovidario em territério
nacional ou internacional;

Apresentar opcOes de reserva de transportes rodovidrios e ferrovidrios em qualidade e quantidade
ajustada as solicitagbes do Adjudicante, sempre que as opg¢des primeiras de reserva se revelem
impossiveis ou impraticaveis por razdes nao imputdveis ao Adjudicante ou ao adjudicatario;

Emissdo de bilhetes eletrdnicos e respetivo envio para o Adjudicante via email, sempre que essa op¢ao
se revele possivel.

Disponibilizar informacgdo precisa sobre todos os custos associados ao servico, decorrentes das opgdes
de alojamento, servicos incluidos, servicos excluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos, e outros,
que permitam ao Adjudicante compreender com clareza os custos totais da viagem onde se insere a
solicitacdo de reservas de transporte rodoviario e ferroviario em territdrio nacional ou internacional;
Disponibilizar informac¢do necessaria a realizagcdo da totalidade dos custos associados a solicitacdo por
email;
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6.3. Os servigos de alojamento em territério nacional ou internacional a contratar vinculam o Adjudicatario a

um conjunto de disposicGes relacionadas com a reserva, emissdo, alteracdo ou cancelamento de vouchers

de alojamento, e que encontram previstas da seguinte forma:

a)

b)

f)

g)

k)

Pesquisa e informacao sobre tarifas de alojamento ajustadas a cada necessidade apresentada, de acordo
com caracteristicas detalhadas da necessidade em apreco a informar pelo Adjudicante (datas, hdspedes,
localidade de destino e localizagdo preferencial dentro desta);

Apresentacdo de pelo menos duas opc¢des para o alojamento solicitado, devendo estas corresponder
sempre as op¢bes mais vantajosas do ponto de vista financeiro;

Apresentacdo de tarifas de baixo custo que se mostrem ajustadas, devendo ser asseguradas condicdes
de qualidade, seguranca e conforto;

Reservar, alterar, emitir ou cancelar reservas de alojamento em territério nacional ou internacional;
Apresentar opcOes de alojamento em hotéis até trés estrelas, e em regime de Alojamento e Pequeno-
Almoco (APA). A reserva de hotéis de categoria superior a esta sé podera ocorrer mediante indicacdo
expressa por parte do Adjudicante, quando tal ndo se mostre possivel, por razdes expressamente
indicadas na proposta, ou quando tal se revele economicamente mais vantajoso;

Reserva, emissdo e envio por email para o Adjudicante da documenta¢do que se relacione com o
alojamento, acompanhada de toda a informacao util;

Apresentar opcbes de reserva em qualidade e quantidade ajustada as solicitagdes do Adjudicante,
sempre que as opgdes primeiras de alojamento se revelem impossiveis ou impraticaveis por razdes ndo
imputdveis ao Adjudicante ou ao Adjudicatdrio;

Disponibilizar informacao precisa sobre todos os custos associados ao servico, decorrentes das opgoes
de alojamento, servigos incluidos, servigos excluidos, moradas, horarios, terminais, aeroportos, e outros,
gue permitam ao Adjudicante compreender com clareza os custos totais da viagem onde se insere a
solicitacdo de reservas de alojamento em territdrio nacional ou internacional;

Disponibilizar informagdo necessdria a realiza¢ao da totalidade dos custos associados a solicitagdo por
email;

Disponibilizar, informar e negociar com companhias hoteleiras descontos de tarifas especiais, programas
de fidelizagdo em favor do Adjudicante, e modalidades equivalentes para destinos solicitados pelo
mesmo, ou sempre que disponiveis a entidades do estado;

Havendo lugar a apresentacdo de qualquer reclamacdo as entidades competentes em virtude do servigo
prestado, compete ao Adjudicatdrio a sua formaliza¢do e gestao.

6.4. Os servicos de aluguer de viaturas em territério nacional ou internacional a contratar vinculam o

adjudicatdrio a um conjunto de disposi¢des relacionadas com a reserva, emissdo, altera¢ao ou cancelamento

de vouchers de aluguer de viaturas e que encontram previstas da seguinte forma:
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Pesquisa e informacdo sobre tarifas de aluguer de viatura ajustadas a cada necessidade apresentada, de
acordo com caracteristicas detalhadas da necessidade em apreco a informar pelo Adjudicante (datas,
passageiros, local de levantamento e entrega da viatura);

Apresentacdo de tarifas de baixo custo que se mostrem ajustadas, devendo ser asseguradas condicoes
de qualidade, seguranca e conforto;

As tarifas a apresentar deverao corresponder a viaturas de classe utilitaria, salvo indicacdao em contrario
por parte do Adjudicante;

Gestdo do processo para obtencao dos documentos necessarios para o aluguer da viatura;

Reserva, emissdo e envio por email para o Adjudicante da documentacdo que se relacione com o
aluguer da viatura, acompanhada de toda a informacao util;

Disponibilizacdo de toda a informacao util sobre o aluguer, incluindo servigos incluidos, moradas, etc.;
Disponibilizacdo de informacdo detalhada sobre todos os custos associados, que permitam ao
Adjudicante calcular o custo total da viagem, desde o inicio da viagem até ao destino final;
Disponibilizacdo de informagdo sobre o aluguer de viaturas (incluindo a confirmacdo da reserva) por
escrito, através de correio eletrénico, por forma a que o cliente possa verificar todos os dados do
aluguer de acordo com o solicitado;

Disponibilizar, informar e negociar com empresas de rent-a-car descontos de tarifas especiais,
programas de fidelizagdo em favor do Adjudicante, e modalidades equivalentes para destinos solicitados
pelo mesmo, ou sempre que disponiveis a entidades do estado;

Havendo lugar a apresentacdo de qualquer reclamacdo as entidades competentes em virtude do servigo
prestado, compete ao Adjudicatdrio a sua formalizagdo e gestao.

6.5. A contratagao de seguros associados a viagens quando tal seja solicitado ou obrigatério, em territorio

nacional e internacional, vinculam o Adjudicatario a um conjunto de disposi¢des relacionadas com a reserva,

emissdo, alteracdo ou cancelamento de vouchers de seguros de viagem e que encontram previstas da

seguinte forma:

a)
b)

c)

d)

Pesquisa e informagdo sobre tarifas de seguros de viagem ajustados a deslocagao em apreco;
Apresentacdo de propostas de seguros cobrindo as necessidades basicas e obrigatdrias em cada
situacao;

Reserva, emissdao e envio por email para o Adjudicante da documentagdo que se relacione com os
seguros de viagem, acompanhada de toda a informacao util;

Havendo lugar a apresentacao de qualquer reclamacdo as entidades competentes em virtude do servigo
prestado, compete ao Adjudicatdrio a sua formaliza¢do e gestao.

Caderno de encargos — Aquisicéo de servicos de viagens e alojamento para o Instituto Politécnico de Leiria 16/17



' 4
PU LITEGN Icu Politécnico de Leiria | Concurso Publico com publicidade internacional n. 2 05/1PL/2022

6.6. Os servigos de transferes, em territério nacional e internacional, vinculam o adjudicatario a um conjunto de

disposicGes relacionadas com a reserva, emissao, alteragcdao ou cancelamento de vouchers de transferes e

gue encontram previstas da seguinte forma:

a)

b)

c)

d)

Pesquisa e informacdo sobre tarifas de transferes ajustados as necessidades decorrentes da deslocacao
em causa, conforme especificidades a indicar pelo Adjudicante;

Apresentagdo da proposta que se mostre mais economicamente mais vantajosa, sem prejuizo de serem
asseguradas as necessarias condicdes de qualidade, seguranca e conforto;

Reserva, emissdo e envio por email para o Adjudicante da documentagdo que se relacione com os
transferes, acompanhada de toda a informacao util;

Havendo lugar a apresentacdo de qualquer reclamacdo as entidades competentes em virtude do servico
prestado, compete ao Adjudicatério a sua formalizagdo e gestao.

6.7. Os servigos de tramitacdo de vistos vinculam o Adjudicatdrio a um conjunto de disposicdes relacionadas

com a recolha de informagdo e tratamento do processo com vista a obtencdo de vistos e que encontram

previstas da seguinte forma:

a)

b)

O Adjudicatario devera informar sobre a obrigatoriedade de emissdo de visto em desloca¢des em que tal
seja obrigatdrio, informar acerca de todos os elementos necessarios para apresentacdo do pedido de
visto e assegurar o preenchimento dos impressos em cada caso especifico;

Gestdo do processo de obtencdo de visto com maxima rapidez e com o minimo de envolvimento por
parte do Adjudicante;

Recolha e devolugdo dos passaportes dos passageiros ao Adjudicante, sem imposicdao de qualquer custo
adicional por este facto.

6.8. Outros servigos complementares:

Em situagdes concretas, podera ser solicitada pelo Adjudicante a prestacdo de servico complementar a viagem,

como seja, por exemplo, a inscricdo e participantes em conferéncias, ou outros a acordar previamente com o

Adjudicatdrio e que se incluam no ambito da sua prestagao de servigos.
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